Методичні вказівки до виконання лабораторних робіт з дисципліни «Прикладне програмне забезпечення» для здобувачів вищої освіти першого (бакалаврського) рівня за спеціальністю 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» денної форми навчання by Харів, Н. О.
Ɇɿɧɿɫɬɟɪɫɬɜɨ ɨɫɜɿɬɢ ɿ ɧɚɭɤɢ ɍɤɪɚʀɧɢ 
 
ɇɚɰɿɨɧɚɥьɧɢɣ ɭɧɿɜɟɪɫɢɬɟɬ ɜɨɞɧɨɝɨ ɝɨɫɩɨɞɚɪɫɬɜɚ ɬɚ 
ɩɪɢɪɨɞɨɤɨɪɢɫɬɭɜɚɧɧɹ 
 








ɆȿɌɈȾɂɑɇІ ȼɄАɁІȼɄɂ ɌА ɁАȼȾАɇɇə 
 
ɞɨ ɜɢɤɨɧɚɧɧɹ ɥɚɛɨɪɚɬɨɪɧɢɯ ɪɨɛɿɬ ɡ ɧɚɜɱɚɥьɧɨʀ ɞɢɫɰɢɩɥɿɧɢ  
«ɉɪɢɤɥɚɞɧɟ ɩɪɨɝɪɚɦɧɟ ɡɚɛɟɡɩɟɱɟɧɧɹ» 
 
ɞɥɹ ɡɞɨɛɭɜɚɱɿɜ ɜɢɳɨʀ ɨɫɜɿɬɢ ɩɟɪɲɨɝɨ (ɛɚɤɚɥɚɜɪɫьɤɨɝɨ) ɪɿɜɧɹ 
ɡɚ ɫɩɟɰɿɚɥьɧɿɫɬɸ 029 «Іɧɮɨɪɦɚɰɿɣɧɚ, ɛɿɛɥɿɨɬɟɱɧɚ ɬɚ ɚɪɯɿɜɧɚ 





ɦɟɬɨɞɢɱɧɨɸ ɤɨɦɿɫɿєɸ ɡɿ 
ɫɩɟɰɿɚɥьɧɨɫɬɿ  
029 «Іɧɮɨɪɦɚɰɿɣɧɚ, ɛɿɛɥɿɨɬɟɱɧɚ 
ɬɚ ɚɪɯɿɜɧɚ ɫɩɪɚɜɚ»  
 





















 Ɇɟɬɨɞɢɱɧɿ ɜɤɚɡɿɜɤɢ ɞɨ ɜɢɤɨɧɚɧɧɹ ɥɚɛɨɪɚɬɨɪɧɢɯ ɪɨɛɿɬ ɡ 
ɞɢɫɰɢɩɥɿɧɢ «ɉɪɢɤɥɚɞɧɟ ɩɪɨɝɪɚɦɧɟ ɡɚɛɟɡɩɟɱɟɧɧɹ» ɞɥɹ 
ɡɞɨɛɭɜɚɱɿɜ ɜɢɳɨʀ ɨɫɜɿɬɢ ɩɟɪɲɨɝɨ (ɛɚɤɚɥɚɜɪɫьɤɨɝɨ) ɪɿɜɧɹ ɡɚ 
ɫɩɟɰɿɚɥьɧɿɫɬɸ 029 «Іɧɮɨɪɦɚɰɿɣɧɚ, ɛɿɛɥɿɨɬɟɱɧɚ ɬɚ ɚɪɯɿɜɧɚ 
ɫɩɪɚɜɚ» ɞɟɧɧɨʀ ɮɨɪɦɢ ɧɚɜɱɚɧɧɹ / ɏɚɪɿɜ ɇ. Ɉ. – Ɋɿɜɧɟ : ɇɍȼȽɉ, 










ȼɿɞɩɨɜɿɞɚɥьɧɢɣ ɡɚ ɜɢɩɭɫɤ: Ɇɚɪɬɢɧɸɤ ɉ.Ɇ., ɞɨɤɬɨɪ 




Ɇɟɬɨɞɢɱɧɿ ɜɤɚɡɿɜɤɢ ɬɚ ɡɚɜɞɚɧɧɹ ɩɪɢɡɧɚɱɟɧɿ ɞɥɹ 
ɡɚɤɪɿɩɥɟɧɧɹ ɨɬɪɢɦɚɧɢɯ ɡɧɚɧь ɩɿɞ ɱɚɫ ɜɢɜɱɟɧɧɹ ɞɢɫɰɢɩɥɿɧɢ 
«ɉɪɢɤɥɚɞɧɟ ɩɪɨɝɪɚɦɧɟ ɡɚɛɟɡɩɟɱɟɧɧɹ». ȼɟɥɢɤɢɣ ɨɛɫɹɝ 
ɿɧɮɨɪɦɚɰɿʀ ɫьɨɝɨɞɟɧɧɹ ɡɭɦɨɜɥɸє ɜɢɤɨɧɚɧɧɹ ɲɜɢɞɤɨʀ ɬɚ ɹɤɿɫɧɨʀ 
ɨɛɪɨɛɤɢ ɬɟɤɫɬɨɜɢɯ ɞɨɤɭɦɟɧɬɿɜ ɡ ɜɢɤɨɪɢɫɬɚɧɧɹɦ ɫɭɱɚɫɧɢɯ 
ɫɢɫɬɟɦ, ɡɨɤɪɟɦɚ Microsoft Office. Ɇɚɣɛɭɬɧɿ ɫɩɟɰɿɚɥɿɫɬɢ ɡɦɨɠɭɬь 
ɩɪɨɮɟɫɿɣɧɨ ɫɬɜɨɪɸɜɚɬɢ ɬɚ ɨɮɨɪɦɥɹɬɢ ɞɨɤɭɦɟɧɬɢ ɡɝɿɞɧɨ 
ɩɨɫɬɚɜɥɟɧɢɯ ɜɢɦɨɝ, ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɜɚɬɢ Google-ɞɨɞɚɬɤɢ ɬɚ ɿɧɲɿ 
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Ʌɚɛɨɪɚɬɨɪɧɚ ɪɨɛɨɬɚ № 1 
Ɍɟɦɚ: Microsoft Word. ɉɪɨɰɟɞɭɪɢ ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ ɬɟɤɫɬɭ. 
Зɚɜɞɚɧɧя ɞɨ ɜɢɤɨɧɚɧɧя: 
1. ȼɿɞɤɪɢɣɬɟ ɩɪɨɝɪɚɦɭ Microsoft Word. 
2. ɇɚɛɟɪɿɬь ɬɟɤɫɬ ɩɿɞ ɡɚɝɨɥɨɜɤɨɦ Зɚɜɞɚɧɧя 1 ɲɪɢɮɬɨɦ 
Times New Roman ɪɨɡɦɿɪ 14 ɧɚ ɮɨɪɦɚɬɿ Ⱥ4. ȼɿɞɮɨɪɦɚɬɭɣɬɟ ɣɨɝɨ 
ɡɚ ɡɪɚɡɤɨɦ, ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɱɢ ɡɚɫɨɛɢ ɩɪɨɝɪɚɦɢ Microsoft Word. 
Зɚɜɞɚɧɧя 1 
Microsoft Word  
ɧɚɣɩɨɩɭɥяɪɧіɲɢɣ ɬɟɤɫɬɨɜɢɣ ɪɟɞɚɤɬɨɪ 
Microsoft Word є ɫɤɥɚɞɨɜɨɸ ɩɚɤɟɬɭ Microsoft Office. 
ɍ Microsoft Word ɪɨɡɪɿɡɧɹɸɬь ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ ɫɢɦɜɨɥɿɜ, 
ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ ɚɛɡɚɰɿɜ ɿ ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ ɫɬɨɪɿɧɨɤ. ɉɟɪɟɞ ɩɨɱɚɬɤɨɦ 
ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ ɨɛ’єɤɬ ɧɟɨɛɯɿɞɧɨ ɜɢɞɿɥɢɬɢ.  
Ⱦɥɹ ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ ɫɢɦɜɨɥɿɜ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɬь ɤɨɦɚɧɞɢ ɧɚ 
ɜɤɥɚɞɰɿ Ɉɫɧɨɜɧɟ ɡ ɝɪɭɩɢ ɒɪɢɮɬ 
 ɲɪɢɮɬ: 
 Times New Roman 
 Arial 
 Courier New ɬɚ ɿɧɲɿ 
 ɪɨɡɦɿɪ ɲɪɢɮɬɭ: 
 10 ɲɪɢɮɬ 
 12 ɲɪɢɮɬ 
 14 ɲɪɢɮɬ 
 16 ɲɪɢɮɬ 





 ɠɢɪɧɢɣ ɤɭɪɫɢɜ 
 ɩɿɞɤɪɟɫɥɟɧɧɹ 















 ɞɜɨɦɚ ɥɿɧɿɹɦɢ  
 ɯɜɢɥɹɫɬɨɸ 







 ɜɫɬɚɧɨɜɢɬɢ ɜɟɪɯɧɿɣ ɚɛɨ ɧɢɠɧɿɣ ɿɧɞɟɤɫ 
 ɬɚ ɿɧɲ. 
Ɂɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɤɨɦɚɧɞ ɧɚ ɜɤɥɚɞɰɿ Ɉɫɧɨɜɧɟ ɡ ɝɪɭɩɢ Аɛɡɚɰ 
ɚɛɨ ɞɿɚɥɨɝɨɜɨɝɨ ɜɿɤɧɚ ɝɪɭɩɢ Аɛɡɚɰ ɡɞɿɣɫɧɸɸɬь ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ 
ɚɛɡɚɰɿɜ 
 ɜɢɪɿɜɧɸɜɚɧɧɹ ɚɛɡɚɰɿɜ 
ɉɿɞ ɚɛɡɚɰɨɦ ɭ Word ɪɨɡɭɦɿɸɬь ɱɚɫɬɢɧɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ, ɩɿɫɥɹ 
ɹɤɨʀ ɩɨɦɿɳɚєɬьɫɹ ɦɚɪɤɟɪ ɚɛɡɚɰɭ. ɉɪɢ ɜɜɟɞɟɧɧɿ ɬɟɤɫɬɭ ɚɛɡɚɰ 
ɡɚɜɠɞɢ ɡɚɤɿɧɱɭєɬьɫɹ ɧɚɬɢɫɤɚɧɧɹɦ ɤɥɚɜɿɲɿ Enter. ȼɢɪɿɜɧɸɜɚɧɧɹ 
ɚɛɡɚɰɿɜ ɡɚɞɚєɬьɫɹ ɡɧɚɱɟɧɧɹɦ ɭ ɪɹɞɤɭ ȼɢɪɿɜɧɸɜɚɧɧɹ. Ⱦɚɧɢɣ 
ɚɛɡɚɰ ɛɭɞɟ ɜɢɪɿɜɧɸɜɚɬɢɫь ɡɚ ɥɿɜɢɦ ɤɪɚєɦ. 
ɉɿɞ ɚɛɡɚɰɨɦ ɭ Word ɪɨɡɭɦɿɸɬь ɱɚɫɬɢɧɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ, ɩɿɫɥɹ 
ɹɤɨʀ ɩɨɦɿɳɚєɬьɫɹ ɦɚɪɤɟɪ ɚɛɡɚɰɭ. ɉɪɢ ɜɜɟɞɟɧɧɿ ɬɟɤɫɬɭ ɚɛɡɚɰ 
ɡɚɜɠɞɢ ɡɚɤɿɧɱɭєɬьɫɹ ɧɚɬɢɫɤɚɧɧɹɦ ɤɥɚɜɿɲɿ Enter. ȼɢɪɿɜɧɸɜɚɧɧɹ 
ɚɛɡɚɰɿɜ ɡɚɞɚєɬьɫɹ ɡɧɚɱɟɧɧɹɦ ɭ ɪɹɞɤɭ ȼɢɪɿɜɧɸɜɚɧɧɹ. Ⱦɚɧɢɣ 
ɚɛɡɚɰ ɛɭɞɟ ɜɢɪɿɜɧɸɜɚɬɢɫь ɩɨ ɰɟɧɬɪɭ. 
ɉɿɞ ɚɛɡɚɰɨɦ ɭ Word ɪɨɡɭɦɿɸɬь ɱɚɫɬɢɧɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ, ɩɿɫɥɹ 
ɹɤɨʀ ɩɨɦɿɳɚєɬьɫɹ ɦɚɪɤɟɪ ɚɛɡɚɰɭ. ɉɪɢ ɜɜɟɞɟɧɧɿ ɬɟɤɫɬɭ ɚɛɡɚɰ 
ɡɚɜɠɞɢ ɡɚɤɿɧɱɭєɬьɫɹ ɧɚɬɢɫɤɚɧɧɹɦ ɤɥɚɜɿɲɿ Enter. ȼɢɪɿɜɧɸɜɚɧɧɹ 
ɚɛɡɚɰɿɜ ɡɚɞɚєɬьɫɹ ɡɧɚɱɟɧɧɹɦ ɭ ɪɹɞɤɭ ȼɢɪɿɜɧɸɜɚɧɧɹ. Ⱦɚɧɢɣ 
ɚɛɡɚɰ ɛɭɞɟ ɜɢɪɿɜɧɸɜɚɬɢɫь ɡɚ ɩɪɚɜɢɦ ɤɪɚєɦ. 
ɉɿɞ ɚɛɡɚɰɨɦ ɭ Word ɪɨɡɭɦɿɸɬь ɱɚɫɬɢɧɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ, ɩɿɫɥɹ 
ɹɤɨʀ ɩɨɦɿɳɚєɬьɫɹ ɦɚɪɤɟɪ ɚɛɡɚɰɭ. ɉɪɢ ɜɜɟɞɟɧɧɿ ɬɟɤɫɬɭ ɚɛɡɚɰ 
ɡɚɜɠɞɢ ɡɚɤɿɧɱɭєɬьɫɹ ɧɚɬɢɫɤɚɧɧɹɦ ɤɥɚɜɿɲɿ Enter. ȼɢɪɿɜɧɸɜɚɧɧɹ 
ɚɛɡɚɰɿɜ ɡɚɞɚєɬьɫɹ ɡɧɚɱɟɧɧɹɦ ɭ ɪɹɞɤɭ ȼɢɪɿɜɧɸɜɚɧɧɹ. Ⱦɚɧɢɣ 















 ɜɫɬɚɧɨɜɥɟɧɧɹ ɜɿɞɫɬɭɩɿɜ 
Ɂɧɚɱɟɧɧɹ ɭ ɪɹɞɤɭ ȼɿɞɫɬɭɩ ɞɨɡɜɨɥɹє ɜɫɬɚɧɨɜɢɬɢ ɜɿɞɫɬɭɩɢ 
ɡɥɿɜɚ ɿ ɫɩɪɚɜɚ ɪɹɞɤɿɜ ɜɢɞɿɥɟɧɨɝɨ ɚɛɡɚɰɭ, ɚ ɬɚɤɨɠ, ɨɤɪɟɦɢɣ 
ɜɿɞɫɬɭɩ ɩɟɪɲɨɝɨ ɪɹɞɤɚ ɚɛɡɚɰɭ. Ⱦɥɹ ɜɫɬɚɧɨɜɥɟɧɧɹ ɜɿɞɫɬɭɩɿɜ 
ɦɨɠɧɚ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɜɚɬɢ ɝɨɪɢɡɨɧɬɚɥьɧɭ ɥɿɧɿɣɤɭ, ɩɟɪɟɬɹɝɭɸɱɢ 
ɜɿɞɩɨɜɿɞɧɿ ɦɚɪɤɟɪɢ. 
Ɂɧɚɱɟɧɧɹ ɭ ɪɹɞɤɭ ȼɿɞɫɬɭɩ ɞɨɡɜɨɥɹє ɜɫɬɚɧɨɜɢɬɢ 
ɜɿɞɫɬɭɩɢ ɡɥɿɜɚ ɿ ɫɩɪɚɜɚ ɪɹɞɤɿɜ ɜɢɞɿɥɟɧɨɝɨ ɚɛɡɚɰɭ, ɚ 
ɬɚɤɨɠ, ɨɤɪɟɦɢɣ ɜɿɞɫɬɭɩ ɩɟɪɲɨɝɨ ɪɹɞɤɚ ɚɛɡɚɰɭ. 
Ⱦɥɹ ɜɫɬɚɧɨɜɥɟɧɧɹ ɜɿɞɫɬɭɩɿɜ ɦɨɠɧɚ 
ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɜɚɬɢ ɝɨɪɢɡɨɧɬɚɥьɧɭ ɥɿɧɿɣɤɭ, 
ɩɟɪɟɬɹɝɭɸɱɢ ɜɿɞɩɨɜɿɞɧɿ ɦɚɪɤɟɪɢ. 
Ɂɧɚɱɟɧɧɹ ɭ ɪɹɞɤɭ ȼɿɞɫɬɭɩ ɞɨɡɜɨɥɹє ɜɫɬɚɧɨɜɢɬɢ ɜɿɞɫɬɭɩɢ ɡɥɿɜɚ ɿ 
ɫɩɪɚɜɚ ɪɹɞɤɿɜ ɜɢɞɿɥɟɧɨɝɨ ɚɛɡɚɰɭ, ɚ ɬɚɤɨɠ, ɨɤɪɟɦɢɣ ɜɢɫɬɭɩ 
(ɧɚɜɢɫɥɢɣ) ɩɟɪɲɨɝɨ ɪɹɞɤɚ ɚɛɡɚɰɭ. Ⱦɥɹ ɜɫɬɚɧɨɜɥɟɧɧɹ 
ɜɿɞɫɬɭɩɿɜ ɦɨɠɧɚ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɜɚɬɢ ɝɨɪɢɡɨɧɬɚɥьɧɭ ɥɿɧɿɣɤɭ, 
ɩɟɪɟɬɹɝɭɸɱɢ ɜɿɞɩɨɜɿɞɧɿ ɦɚɪɤɟɪɢ. 
 ɜɫɬɚɧɨɜɥɟɧɧɹ ɜɿɞɫɬɭɩɿɜ ɦɿɠ ɪɹɞɤɚɦɢ ɿ ɚɛɡɚɰɚɦɢ 
ȼɿɞɫɬɚɧь ɦɿɠ ɪɹɞɤɚɦɢ ɡɚɞɚєɬьɫɹ ɫɩɢɫɤɨɦ Ɇɿɠɪɹɞɤɨɜɢɣ 
ɿɧɬɟɪɜɚɥ, ɚ ɦɿɠ ɚɛɡɚɰɚɦɢ – ɡɧɚɱɟɧɧɹɦ ɭ ɩɨɥɿ Іɧɬɟɪɜɚɥ. ɍ 
ɞɚɧɨɦɭ ɚɛɡɚɰɿ ɜɫɬɚɧɨɜɥɟɧɨ ɨɞɢɧɚɪɧɢɣ ɿɧɬɟɪɜɚɥ ɦɿɠ ɪɹɞɤɚɦɢ. 
ȼɿɞɫɬɚɧь ɦɿɠ ɪɹɞɤɚɦɢ ɡɚɞɚєɬьɫɹ ɫɩɢɫɤɨɦ Ɇɿɠɪɹɞɤɨɜɢɣ 
ɿɧɬɟɪɜɚɥ, ɚ ɦɿɠ ɚɛɡɚɰɚɦɢ – ɡɧɚɱɟɧɧɹɦ ɭ ɩɨɥɿ Іɧɬɟɪɜɚɥ. ɍ 
ɞɚɧɨɦɭ ɚɛɡɚɰɿ ɜɫɬɚɧɨɜɥɟɧɨ ɩɨɞɜɿɣɧɢɣ ɿɧɬɟɪɜɚɥ ɦɿɠ ɪɹɞɤɚɦɢ. 
ɉɪɢ ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɿ ɫɬɨɪɿɧɤɢ ɦɨɠɧɚ ɡɚɞɚɬɢ ɪɨɡɦɿɪɢ ɫɬɨɪɿɧɤɢ, 
ʀʀ ɨɪɿєɧɬɚɰɿɸ ɿ ɪɨɡɦɿɪɢ ɩɨɥɿɜ ɫɬɨɪɿɧɤɢ. Ⱦɚɧɿ ɡɧɚɱɟɧɧɹ 
ɡɦɿɧɸɸɬьɫɹ ɡɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɤɨɦɚɧɞ ɜɤɥɚɞɤɢ Ɇɚɤɟɬ, ɝɪɭɩɚ 
ɉɚɪɚɦɟɬɪɢ ɫɬɨɪɿɧɤɢ. 
















4. ɋɬɜɨɪɿɬь ɛɚɝɚɬɨɪɿɜɧɟɜɢɣ ɫɩɢɫɨɤ ɧɚ ɨɞɧɭ ɡ ɬɟɦ:  
1) ɩɨɪɢ ɪɨɤɭ; 2) ɨɜɨɱɿ ɿ ɮɪɭɤɬɢ; 3) ɞɟɪɟɜɚ ɿ ɪɨɫɥɢɧɢ. 
5. Ɂɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɤɨɦɚɧɞɢ ɜɤɥɚɞɤɢ Ɇɚɤɟɬ  ɝɪɭɩɢ 
ɉɚɪɚɦɟɬɪɢ ɫɬɨɪɿɧɤɢ  Ɋɨɡɪɢɜɢ ɩɟɪɟɣɞɿɬь ɧɚ ɧɨɜɭ ɫɬɨɪɿɧɤɭ 
ɞɥɹ ɜɢɤɨɧɚɧɧɹ ɡɚɜɞɚɧɧɹ 2. 
6. ɇɚɛɟɪɿɬь ɬɟɤɫɬ ɩɿɞ ɡɚɝɨɥɨɜɤɨɦ Зɚɜɞɚɧɧя 2. Ɋɨɡɛɢɣɬɟ 




ɍ ɩɪɨɝɪɚɦɿ Word ɿɫɧɭє ɦɨɠɥɢɜɿɫɬь ɧɚɛɨɪɭ ɬɟɤɫɬɭ ɜ 
ɞɟɤɿɥьɤɚ ɤɨɥɨɧɨɤ, ɹɤɿ ɪɨɡɦɿɳɭɸɬьɫɹ ɩɿɞ ɜɟɥɢɤɢɦ ɡɚɝɨɥɨɜɤɨɦ. 
Ɍɚɤɢɣ ɫɩɨɫɿɛ ɜɟɪɫɬɤɢ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭєɬьɫɹ ɜ ɠɭɪɧɚɥɚɯ ɿ ɝɚɡɟɬɚɯ. 
Ⱦɥɹ ɫɬɜɨɪɟɧɧɹ ɩɨɞɿɛɧɨɝɨ ɞɨɤɭɦɟɧɬɭ ɧɟɨɛɯɿɞɧɨ ɩɿɫɥɹ 
ɨɮɨɪɦɥɟɧɧɹ ɡɚɝɨɥɨɜɤɚ ɜɢɞɿɥɢɬɢ ɬɟɤɫɬ, ɹɤɢɣ ɩɨɬɪɿɛɧɨ ɪɨɡɛɢɬɢ ɧɚ 
ɤɨɥɨɧɤɢ, ɿ ɜɢɤɥɢɤɚɬɢ ɧɚ ɜɤɥɚɞɰɿ Ɇɚɤɟɬ ɭ ɝɪɭɩɿ ɉɚɪɚɦɟɬɪɢ 
ɫɬɨɪɿɧɤɢ ɤɨɦɚɧɞɭ ɋɬɨɜɩɰɿ  Ⱦɨɞɚɬɤɨɜɿ ɫɬɨɜɩɰɿ.  
ɍ ɞɿɚɥɨɝɨɜɨɦɭ ɜɿɤɧɿ, ɳɨ ɩɪɢ ɰьɨɦɭ ɜɿɞɤɪɢєɬьɫɹ, ɡɚɞɚєɬьɫɹ 
ɤɿɥьɤɿɫɬь ɤɨɥɨɧɨɤ, ʀɯ ɲɢɪɢɧɚ, ɜɿɞɫɬɚɧь ɦɿɠ ɧɢɦɢ ɿ ɪɨɡɞɿɥьɧɢɤ, 
ɨɩɰɿɹ Ɂɚɫɬɨɫɭɜɚɬɢ ɞɨ ɜɢɞɿɥɟɧɨɝɨ ɬɟɤɫɬɭ . 
Ɋɟɡɭɥьɬɚɬɢ ɜɢɤɨɧɚɧɧя ɡɚɜɞɚɧɧя 2 
Ʉɨɥɨɧɤɢ 
 ɩɪɨɝɪɚɦɿ Word ɿɫɧɭє 
ɦɨɠɥɢɜɿɫɬь ɧɚɛɨɪɭ 
ɬɟɤɫɬɭ ɜ ɞɟɤɿɥьɤɚ ɤɨɥɨɧɨɤ, 
ɹɤɿ ɪɨɡɦɿɳɭɸɬьɫɹ ɩɿɞ 
ɜɟɥɢɤɢɦ ɡɚɝɨɥɨɜɤɨɦ. Ɍɚɤɢɣ 
ɫɩɨɫɿɛ ɜɟɪɫɬɤɢ 
ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭєɬьɫɹ ɜ 
ɠɭɪɧɚɥɚɯ ɿ ɝɚɡɟɬɚɯ. 
ɥɹ ɫɬɜɨɪɟɧɧɹ 
ɩɨɞɿɛɧɨɝɨ ɞɨɤɭɦɟɧɬɭ 
ɧɟɨɛɯɿɞɧɨ ɩɿɫɥɹ ɨɮɨɪɦɥɟɧɧɹ 
ɡɚɝɨɥɨɜɤɚ ɜɢɞɿɥɢɬɢ ɬɟɤɫɬ, 
ɹɤɢɣ ɩɨɬɪɿɛɧɨ ɪɨɡɛɢɬɢ ɧɚ 
ɤɨɥɨɧɤɢ, ɿ ɜɢɤɥɢɤɚɬɢ ɧɚ 
ɜɤɥɚɞɰɿ Ɇɚɤɟɬ ɭ ɝɪɭɩɿ 
ɉɚɪɚɦɟɬɪɢ ɫɬɨɪɿɧɤɢ 
ɤɨɦɚɧɞɭ ɋɬɨɜɩɰɿ  
Ⱦɨɞɚɬɤɨɜɿ ɫɬɨɜɩɰɿ.  
ɍ ɞɿɚɥɨɝɨɜɨɦɭ ɜɿɤɧɿ, 
ɳɨ ɩɪɢ ɰьɨɦɭ ɜɿɞɤɪɢєɬьɫɹ, 
ɡɚɞɚєɬьɫɹ ɤɿɥьɤɿɫɬь ɤɨɥɨɧɨɤ, 
ʀɯ ɲɢɪɢɧɚ, ɜɿɞɫɬɚɧь ɦɿɠ 
ɧɢɦɢ ɿ ɪɨɡɞɿɥьɧɢɤ, ɨɩɰɿɹ 


















7. ɋɬɜɨɪɿɬь ɟɤɫɩɪɟɫ-ɛɥɨɤ ɿ ɚɜɬɨɬɟɤɫɬ ɞɥɹ  
1) ɧɚɡɜɢ ɭɧɿɜɟɪɫɢɬɟɬɭ;  
2) ɧɚɡɜɢ ɿɧɫɬɢɬɭɬɭ;  
3) ɧɚɡɜɢ ɫɩɟɰɿɚɥьɧɨɫɬɿ. 
8. ɉɪɨɫɬɚɜɬɟ ɧɨɦɟɪɢ ɫɬɨɪɿɧɨɤ ɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɿ. 
9. Ⱦɨɞɚɣɬɟ ɞɨ ɫɬɨɪɿɧɨɤ ɜ ɞɨɤɭɦɟɧɬɿ ɜɟɪɯɧɿɣ ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥ, ɜ 
ɹɤɨɦɭ ɪɨɡɦɿɫɬɿɬь ɩɨɜɧɟ ɿɦ’ɹ ɮɚɣɥɭ ɿ ɧɢɠɧɿɣ ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥ: 
,,ɇУȼȽɉ, ɇɇІ ЕɆ” ɚɛɨ ,,ɉɪɢɤɥɚɞɧɟ ɩɪɨɝɪɚɦɧɟ ɡɚɛɟɡɩɟɱɟɧɧя”. 
10. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɨɫɨɛɥɢɜɢɣ ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥ ɞɥɹ ɩɟɪɲɨʀ ɫɬɨɪɿɧɤɢ 
(ɜɤɚɠɿɬь ɫɜɨє ɩɪɿɡɜɢɳɟ, ɿɧɿɰɿɚɥɢ, ɧɨɦɟɪ ɝɪɭɩɢ). 
11. Ɂɛɟɪɟɠɿɬь ɞɨɤɭɦɟɧɬ. 
Кɨɧɬɪɨɥьɧі ɡɚɩɢɬɚɧɧя: 
1) əɤɿ ɜɢɞɢ ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ ɪɨɡɪɿɡɧɹɸɬь? 
2) əɤɿ ɦɨɠɥɢɜɨɫɬɿ ɧɚɞɚɸɬь ɤɨɦɚɧɞɢ ɝɪɭɩɢ ɒɪɢɮɬ 
ɜɤɥɚɞɤɢ Ɉɫɧɨɜɧɟ? 
3) əɤɿ ɜɢɞɢ ɜɢɪɿɜɧɸɜɚɧɧɹ ɬɟɤɫɬɭ ɿɫɧɭɸɬь? 
4) ɓɨ ɜɤɥɸɱɚє ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ ɫɬɨɪɿɧɤɢ? 
5) əɤɿ ɫɩɢɫɤɢ ɦɨɠɧɚ ɫɬɜɨɪɢɬɢ? 
6) ɑɢ ɦɨɠɧɚ ɫɩɢɫɤɢ ɫɨɪɬɭɜɚɬɢ? 
7) əɤ ɩɨɞɿɥɢɬɢ ɬɟɤɫɬ ɧɚ ɤɨɥɨɧɤɢ? 
8) ɓɨ ɬɚɤɟ ɛɭɤɜɢɰɹ? 
9) əɤ ɫɬɜɨɪɢɬɢ ɿ ɜɢɤɨɪɢɫɬɚɬɢ ɚɜɬɨɬɟɤɫɬ? 
10) əɤɚ ɿɧɮɨɪɦɚɰɿɹ ɪɨɡɦɿɳɭєɬьɫɹ ɜ ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥɚɯ? 
11) əɤ ɡɚɞɚɬɢ ɨɫɨɛɥɢɜɢɣ ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥ ɞɥɹ ɩɟɪɲɨʀ 
ɫɬɨɪɿɧɤɢ? 
12) Ⱦɥɹ ɱɨɝɨ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭєɬьɫɹ ɨɛ’єɤɬ ɩɨɥɟ? 
13) Ʉɨɥɢ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɬьɫɹ ɪɨɡɪɢɜɢ ɫɬɨɪɿɧɨɤ ɿ ɪɨɡɞɿɥɿɜ? 
Ʌɚɛɨɪɚɬɨɪɧɚ ɪɨɛɨɬɚ № 2 
Ɍɟɦɚ: Microsoft Word. ɋɬɢɥɿ ɬɚ ɲɚɛɥɨɧɢ. 
Зɚɜɞɚɧɧя ɞɨ ɜɢɤɨɧɚɧɧя: 
1. ȼɿɞɤɪɢɣɬɟ ɩɪɨɝɪɚɦɭ Microsoft Word. 
2. ɇɚɛɟɪɿɬь ɞɟɤɿɥьɤɚ ɚɛɡɚɰɿɜ ɞɨɜɿɥьɧɨɝɨ ɬɟɤɫɬɭ, ɧɚɩɪɢɤɥɚɞ 















ɿɦ’ɹ, ɩɨ ɛɚɬьɤɨɜɿ. ȼɿɞɮɨɪɦɚɬɭɣɬɟ ʀɯ, ɜɢɛɪɚɜɲɢ ɜɿɞɩɨɜɿɞɧɿ ɫɬɢɥɿ 
ɿɡ ɛɿɛɥɿɨɬɟɤɢ ɫɬɢɥɿɜ. 
3. Ɂɛɟɪɟɠɿɬь ɞɨɤɭɦɟɧɬ. 
4. ȼɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɱɢ ɲɚɛɥɨɧ ɞɥɹ ɪɟɡɸɦɟ, ɫɬɜɨɪɿɬь ɫɜɨє 
ɪɟɡɸɦɟ. Ɂɛɟɪɟɠɿɬь ɞɨɤɭɦɟɧɬ. 
5. ɋɬɜɨɪɿɬь ɫɬɚɧɞɚɪɬɧɢɣ, ɫɭɱɚɫɧɢɣ, ɜɢɲɭɤɚɧɢɣ ɥɢɫɬ (ɨɞɢɧ 
ɿɡ ɜɤɚɡɚɧɢɯ). Ɂɛɟɪɟɠɿɬь ɞɨɤɭɦɟɧɬ. 
6. ɋɬɜɨɪɿɬь ɤɨɪɢɫɬɭɜɚɰьɤɢɣ ɲɚɛɥɨɧ ɞɥɹ ɞɨɤɭɦɟɧɬɿɜ 
ɮɨɪɦɚɬɭ Ⱥ5, ɡɚɞɚɜɲɢ ɲɪɢɮɬ Times New Roman 11 ɩɭɧɤɬɿɜ ɞɥɹ 
ɨɫɧɨɜɧɨɝɨ ɬɟɤɫɬɭ, ɜɢɪɿɜɧɸɜɚɧɧɹ ɨɫɧɨɜɧɨɝɨ ɬɟɤɫɬɭ ɩɨ ɲɢɪɢɧɿ, 
ɚɛɡɚɰ 1 ɫɦ, ɩɨɥɹ: ɩɪɚɜɟ, ɥɿɜɟ, ɜɟɪɯɧє – 2 ɫɦ, ɧɢɠɧє – 2,2 ɫɦ, 
ɧɭɦɟɪɚɰɿɸ ɫɬɨɪɿɧɨɤ – ɩɨ ɰɟɧɬɪɭ ɧɢɠɧьɨɝɨ ɩɨɥɹ. Ɂɛɟɪɟɠɿɬь 
ɲɚɛɥɨɧ ɭ ɫɩɟɰɿɚɥьɧɿɣ ɩɚɩɰɿ ɡɚ ɡɚɦɨɜɱɭɜɚɧɧɹɦ 
C:\Users\ ... \Documents\ɇɚɫɬɪɨɸɜɚɧɿ ɲɚɛɥɨɧɢ Office. 
7. ɋɬɜɨɪɿɬь ɤɨɪɢɫɬɭɜɚɰьɤɢɣ ɲɚɛɥɨɧ ɬɢɬɭɥьɧɨʀ ɫɬɨɪɿɧɤɢ 
ɪɟɮɟɪɚɬɭ ɡɚ ɡɚɞɚɧɢɦ ɡɪɚɡɤɨɦ ɞɥɹ ɞɨɤɭɦɟɧɬɿɜ ɮɨɪɦɚɬɭ Ⱥ4, 
ɡɚɞɚɜɲɢ ɲɪɢɮɬ Times New Roman 14 ɩɭɧɤɬɿɜ ɞɥɹ ɨɫɧɨɜɧɨɝɨ 
ɬɟɤɫɬɭ, ɜɢɪɿɜɧɸɜɚɧɧɹ ɨɫɧɨɜɧɨɝɨ ɬɟɤɫɬɭ ɩɨ ɲɢɪɢɧɿ, ɚɛɡɚɰ 1 ɫɦ, 
ɩɨɥɹ: ɩɪɚɜɟ, ɧɢɠɧє, ɜɟɪɯɧє – 2 ɫɦ, ɥɿɜɟ – 2,5 ɫɦ, ɧɭɦɟɪɚɰɿɸ 

















Ɇɿɧɿɫɬɟɪɫɬɜɨ ɨɫɜɿɬɢ ɿ ɧɚɭɤɢ ɍɤɪɚʀɧɢ 
ɇɚɰɿɨɧɚɥьɧɢɣ ɭɧɿɜɟɪɫɢɬɟɬ 
ɜɨɞɧɨɝɨ ɝɨɫɩɨɞɚɪɫɬɜɚ ɬɚ ɩɪɢɪɨɞɨɤɨɪɢɫɬɭɜɚɧɧɹ 
 
ɇɚɜɱɚɥьɧɨ-ɧɚɭɤɨɜɢɣ ɿɧɫɬɢɬɭɬ  
ɟɤɨɧɨɦɿɤɢ ɬɚ ɦɟɧɟɞɠɦɟɧɬɭ 
 
Ʉɚɮɟɞɪɚ ɞɟɪɠɚɜɧɨɝɨ ɭɩɪɚɜɥɿɧɧɹ,  
























8. Ɉɡɧɚɣɨɦɬɟɫь ɿɡ ɡɚɞɚɧɢɦɢ ɫɬɢɥɹɦɢ Microsoft Word. 
ȼɢɤɨɪɢɫɬɚɣɬɟ ʀɯ ɞɥɹ ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ ɬɟɤɫɬɭ. 















10. ɋɬɜɨɪɿɬь ɫɬɢɥь S1, ɡɚɞɚɜɲɢ ɪɨɡɦɿɪ ɲɪɢɮɬɭ 16, 
ɨɤɪɟɫɥɟɧɧɹ ɀɢɪɧɢɣ, ɞɨɜɿɥьɧɢɣ ɤɨɥɿɪ, ɨɩɰɿɸ Ɉɧɨɜɥɸɜɚɬɢ 
ɚɜɬɨɦɚɬɢɱɧɨ.  
11. ȼɿɞɮɨɪɦɚɬɭɣɬɟ ɡɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɞɚɧɨɝɨ ɫɬɢɥɸ ɬɟɤɫɬ, 
ɧɚɛɪɚɧɢɣ ɩɿɞ ɱɚɫ ɜɢɤɨɧɚɧɧɹ ɩɭɧɤɬɭ 2. 
12. Ɂɦɿɧɿɬь ɤɨɥɿɪ ɨɫɬɚɧɧьɨɝɨ ɚɛɡɚɰɭ. əɤ ɜɿɞɨɛɪɚɠɚɸɬьɫɹ 
ɡɦɿɧɢ ɜ ɬɟɤɫɬɿ, ɜɿɞɮɨɪɦɚɬɨɜɚɧɨɦɭ ɞɚɧɢɦ ɫɬɢɥɟɦ? 
13. Ɂɦɿɧɿɬь ɞɚɧɢɣ ɫɬɢɥь, ɜɿɞɤɥɸɱɢɜɲɢ ɨɩɰɿɸ 
Ɉɧɨɜɥɸɜɚɬɢ ɚɜɬɨɦɚɬɢɱɧɨ. əɤɚ ɞɿɹ ɰɿєʀ ɨɩɰɿʀ? 
14. ɋɬɜɨɪɿɬь ɫɬɢɥь Sɉɪɿɡɜɢɳɟ, ɡɚɞɚɜɲɢ ɞɨɜɿɥьɧɟ 
ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ. 
15. Ɂɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ Ɉɪɝɚɧɿɡɚɬɨɪɚ ɫɬɢɥɿɜ ɡɛɟɪɟɠɿɬь 
ɫɬɜɨɪɟɧɿ ɫɬɢɥɿ ɭ ɫɜɨєɦɭ ɤɨɪɢɫɬɭɜɚɰьɤɨɦɭ ɲɚɛɥɨɧɿ.  
16. Ɂɛɟɪɟɠɿɬь ɪɟɡɭɥьɬɚɬɢ ɪɨɛɨɬɢ.  
Кɨɧɬɪɨɥьɧі ɡɚɩɢɬɚɧɧя: 
1) əɤ ɜɿɞɨɛɪɚɡɢɬɢ ɧɚ ɟɤɪɚɧɿ ɨɛɥɚɫɬь ɋɬɢɥɿ? 
2) Ⱦɥɹ ɱɨɝɨ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɬьɫɹ ɫɬɢɥɿ? 
3) əɤ ɫɬɜɨɪɢɬɢ ɤɨɪɢɫɬɭɜɚɰьɤɢɣ ɫɬɢɥɿ? 
4) əɤɿ ɜɢɞɢ ɫɬɢɥɿɜ ɿɫɧɭɸɬь? 
5) ɓɨ ɬɚɤɟ ɡɜ’ɹɡɚɧɢɣ ɫɬɢɥь? 
6) əɤ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭєɬьɫɹ ɨɩɰɿɹ Ɉɧɨɜɥɸɜɚɬɢ 
ɚɜɬɨɦɚɬɢɱɧɨ? 
7) əɤ ɡɛɟɪɟɝɬɢ ɫɬɢɥь ɭ ɛɿɛɥɿɨɬɟɰɿ ɫɬɢɥɿɜ? 
8) əɤɢɣ ɲɚɛɥɨɧ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭєɬьɫɹ ɩɪɢ ɫɬɜɨɪɟɧɧɿ ɧɨɜɢɯ 
ɞɨɤɭɦɟɧɬɿɜ Microsoft Word? 
9) əɤɭ ɪɨɡɲɢɪɟɧɧɹ ɦɚɸɬь ɮɚɣɥɢ ɲɚɛɥɨɧɿɜ? 
10) əɤ ɫɬɜɨɪɢɬɢ ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɩɨ ɩɟɜɧɨɦɭ ɲɚɛɥɨɧɭ? 
11) əɤ ɫɬɜɨɪɢɬɢ ɤɨɪɢɫɬɭɜɚɰьɤɢɣ ɲɚɛɥɨɧ? 
12) Ⱦɟ ɡɛɟɪɿɝɚɸɬьɫɹ ɤɨɪɢɫɬɭɜɚɰьɤɿ ɲɚɛɥɨɧɢ? 
13) əɤ ɜɢɤɥɢɤɚɬɢ Ɉɪɝɚɧɿɡɚɬɨɪ ɫɬɢɥɿɜ?  















Ʌɚɛɨɪɚɬɨɪɧɚ ɪɨɛɨɬɚ № 3 
Ɍɟɦɚ: Microsoft Word. Ɋɨɛɨɬɚ ɿɡ ɫɤɥɚɞɧɢɦɢ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɦɢ. 
Зɚɜɞɚɧɧя ɞɨ ɜɢɤɨɧɚɧɧя: 
1. ȼɿɞɤɪɢɣɬɟ ɩɪɨɝɪɚɦɭ Microsoft Word. 
2. ɋɬɜɨɪɿɬь ɧɨɜɢɣ ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɧɚ ɨɫɧɨɜɿ ɲɚɛɥɨɧɭ ɞɥɹ 
ɪɟɮɟɪɚɬɿɜ. 
3. Ɂɚɩɨɜɧɿɬь ɬɢɬɭɥьɧɭ ɫɬɨɪɿɧɤɭ ɹɤ Зɜɿɬ ɡ ɥɚɛɨɪɚɬɨɪɧɢɯ 
ɪɨɛɿɬ. 
4. ɋɮɨɪɦɭɣɬɟ ɡɜɿɬ, ɳɨ ɜɤɥɸɱɚє ɪɟɡɭɥьɬɚɬɢ ɪɨɛɨɬɢ 
ɩɨɩɟɪɟɞɧɿɯ ɞɜɨɯ ɪɨɛɿɬ. 
5. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɡɚɝɨɥɨɜɤɢ ɞɨ ɤɨɠɧɨɝɨ ɿɡ ɜɢɤɨɧɚɧɢɯ ɡɚɜɞɚɧь. 
6. ɋɬɜɨɪɿɬь ɫɬɢɥɿ ɞɥɹ ɡɚɝɨɥɨɜɤɿɜ ɥɚɛɨɪɚɬɨɪɧɢɯ ɪɨɛɿɬ ɿ 
ɡɚɜɞɚɧь. ȼɿɞɮɨɪɦɚɬɭɣɬɟ ɨɫɬɚɧɧɿ ɡɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɞɚɧɢɯ ɫɬɢɥɿɜ. 
7. ɉɿɫɥɹ ɬɢɬɭɥьɧɨʀ ɫɬɨɪɿɧɤɢ ɿ ɤɨɠɧɨʀ ɥɚɛɨɪɚɬɨɪɧɨʀ ɪɨɛɨɬɢ 
ɞɨɞɚɣɬɟ ɪɨɡɪɢɜɢ ɪɨɡɞɿɥɿɜ. 
8. Ⱦɨɞɚɣɬɟ ɧɭɦɟɪɚɰɿɸ ɫɬɨɪɿɧɨɤ ɞɥɹ ɜɫьɨɝɨ ɞɨɤɭɦɟɧɬɭ.  
9. Ⱦɨ ɤɨɠɧɨʀ ɥɚɛɨɪɚɬɨɪɧɨʀ ɪɨɛɨɬɢ ɡɚɞɚɣɬɟ ɜɟɪɯɧɿɣ 
ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥ: Ʌɚɛɨɪɚɬɨɪɧɚ ɪɨɛɨɬɚ № . 
10. ɉɟɪɟɝɥɹɧьɬɟ ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɭ ɪɿɡɧɢɯ ɩɨɞɚɧɧɹɯ. 
11. ɍ ɩɨɞɚɧɧɿ ɋɬɪɭɤɬɭɪɚ ɫɮɨɪɦɭɣɬɟ ɞɜɨɪɿɜɧɟɜɭ 
ɫɬɪɭɤɬɭɪɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ: 1-ɢɣ ɪɿɜɟɧь – ɡɚɝɨɥɨɜɤɢ ɥɚɛɨɪɚɬɨɪɧɢɯ 
ɪɨɛɿɬ, 2-ɣ ɪɿɜɟɧь – ɡɚɝɨɥɨɜɤɢ ɡɚɜɞɚɧь. 
12. ɉɟɪɟɣɞɿɬь ɭ ɩɨɞɚɧɧɹ Ɋɨɡɦɿɬɤɚ ɫɬɨɪɿɧɤɢ. 
13. Ⱦɨɞɚɣɬɟ ɨɛɥɚɫɬь ɩɟɪɟɯɨɞɿɜ. 
14. ɋɮɨɪɦɭɣɬɟ ɡɦɿɫɬ ɡɜɿɬɭ ɧɚ ɞɪɭɝɿɣ ɫɬɨɪɿɧɰɿ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ. 
15. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɿɦ’ɹ ɬɚ ɿɧɿɰɿɚɥɢ ɤɨɪɢɫɬɭɜɚɱɚ. 
16. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɩɚɪɨɥь ɞɥɹ ɜɿɞɤɪɢɬɬɹ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ. 
17. Ɂɛɟɪɟɠɿɬь ɪɟɡɭɥьɬɚɬɢ ɪɨɛɨɬɢ. 
Кɨɧɬɪɨɥьɧі ɡɚɩɢɬɚɧɧя: 
1) əɤɿ ɩɨɞɚɧɧɹ ɞɨɤɭɦɟɧɬɿɜ ȼɢ ɡɧɚєɬɟ? ɍ ɹɤɢɯ ɜɢɩɚɞɤɚɯ 
ɜɨɧɢ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɬьɫɹ? 
2) əɤ ɦɨɠɧɚ ɡɚɞɚɬɢ ɞɥɹ ɜɢɞɿɥɟɧɨɝɨ ɬɟɤɫɬɭ ɩɟɜɧɢɣ ɪɿɜɟɧь? 
3) ɓɨ ɬɚɤɟ Ɉɛɥɚɫɬь ɩɟɪɟɯɨɞɿɜ? Ⱦɥɹ ɱɨɝɨ ɜɨɧɚ 
ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭєɬьɫɹ? 















5) əɤɨɸ ɤɨɦɚɧɞɨɸ ɮɨɪɦɭєɬьɫɹ ɡɦɿɫɬ ɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɯ? 
6) əɤ ɡɚɞɚɬɢ ɿɦ’ɹ ɬɚ ɿɧɿɰɿɚɥɢ ɤɨɪɢɫɬɭɜɚɱɚ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ? 
7) əɤɿ ɬɢɩɢ ɡɚɯɢɫɬɭ ɦɨɠɧɚ ɡɚɞɚɬɢ ɞɥɹ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ? 
8) əɤ ɡɚɞɚɬɢ ɩɚɪɨɥь ɧɚ ɜɿɞɤɪɢɬɬɹ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ? 
Ʌɚɛɨɪɚɬɨɪɧɚ ɪɨɛɨɬɚ № 4 
Ɍɟɦɚ: Microsoft Word. ɋɬɜɨɪɟɧɧɹ ɮɨɪɦɢ. Ɂɚɯɢɫɬ ɞɨɤɭɦɟɧɬɿɜ. 
Зɚɜɞɚɧɧя ɞɨ ɜɢɤɨɧɚɧɧя: 
1. ȼɿɞɤɪɢɣɬɟ ɩɪɨɝɪɚɦɭ Microsoft Word. 
2. ɉɿɞɤɥɸɱɿɬь ɜɤɥɚɞɤɭ Ɋɨɡɪɨɛɧɢɤ ɡɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɤɨɦɚɧɞɢ 
Ɏɚɣɥ  ɉɚɪɚɦɟɬɪɢ  ɇɚɫɬɪɨɸɜɚɧɧɹ ɫɬɪɿɱɤɢ  Ɋɨɡɪɨɛɧɢɤ. 
3. ɋɬɜɨɪɿɬь ɚɧɤɟɬɭ ɞɥɹ ɫɬɭɞɟɧɬɿɜ ɡɚ ɞɚɧɢɦ ɜɡɿɪɰɟɦ: 
Аɧɤɟɬɚ 
ɉɪɿɡɜɢɳɟ   Ɍɟɤɫɬɨɜɟ ɩɨɥɟ 
Іɦ’ɹ    Ɍɟɤɫɬɨɜɟ ɩɨɥɟ 
Ɍɟɥɟɮɨɧ   Ɍɟɤɫɬɨɜɟ ɩɨɥɟ 
Ⱦɚɬɚ ɧɚɪɨɞɠɟɧɧɹ  Вɢɛɿɪ ɞɚɬɢ 
Ɉɫɜɿɬɚ   ɋɩɢɫɨɤ (ɜɢɳɚ, ɫɟɪɟɞɧɹ) 
ɉɨɬɪɟɛɚ ɭ ɝɭɪɬɨɠɢɬɤɭ ɉɪɚɩɨɪɟɰь 
Ⱦɚɬɚ ɡɚɩɨɜɧɟɧɧɹ  Вɢɛɿɪ ɞɚɬɢ 
 
Ⱥɧɤɟɬɭ ɡɚɜɿɪɟɧɨ    ɉɪɚɩɨɪɟɰь         ɉІɉ  
 
4. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɞɥɹ ɜɫьɨɝɨ ɬɟɤɫɬɭ ɦɿɠɪɹɞɤɨɜɢɣ ɿɧɬɟɪɜɚɥ – 
ɩɨɞɜɿɣɧɢɣ. 
5. Ɂɚɦɿɫɬь ɬɟɤɫɬɭ, ɜɢɞɿɥɟɧɨɝɨ ɤɭɪɫɢɜɨɦ, ɪɨɡɦɿɫɬɿɬь ɭ 
ɞɨɤɭɦɟɧɬɿ ɜɿɞɩɨɜɿɞɧɿ ɟɥɟɦɟɧɬɢ ɤɟɪɭɜɚɧɧɹ ɡɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ 
















6. əɤɳɨ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɜɚɬɢ Іɧɫɬɪɭɦɟɧɬɢ ɡ ɩɨɩɟɪɟɞɧɿɯ 
ɜɟɪɫɿɣ , ɬɨ ɞɥɹ ɬɟɤɫɬɨɜɢɯ ɩɨɥɿɜ ɧɟɨɛɯɿɞɧɨ ɡɚɞɚɜɚɬɢ ɭ 
ɜɥɚɫɬɢɜɨɫɬɹɯ ɬɢɩ ɩɨɥɹ (ɬɟɤɫɬ, ɱɢɫɥɨ, ɞɚɬɚ) ɬɚ ɿɧɲɿ ɞɚɧɿ. 
 
7. ɉɪɢ ɩɨɬɪɟɛɿ ɜɿɞɤɨɪɢɝɭɣɬɟ ɜɥɚɫɬɢɜɨɫɬɿ ɟɥɟɦɟɧɬɿɜ 
ɤɟɪɭɜɚɧɧɹ, ɧɚɩɪɢɤɥɚɞ ɞɥɹ ɨɫɜɿɬɢ ɡɚɞɚɣɬɟ ɜɚɪɿɚɧɬɢ: ɜɢɳɚ, 
ɫɟɪɟɞɧɹ. 
8. əɤɳɨ ɭɜɿɦɤɧɭɬɢ Ɋɟɠɢɦ ɤɨɧɫɬɪɭɤɬɨɪɚ, ɬɨ ɦɨɠɧɚ 
ɤɨɪɢɝɭɜɚɬɢ ɬɟɤɫɬ-ɩɨɹɫɧɟɧɧɹ ɭ ɮɨɪɦɚɯ. 
9. ȼɢɦɤɧɿɬь Ɋɟɠɢɦ ɤɨɧɫɬɪɭɤɬɨɪɚ. 
10. Ɂɛɟɪɟɠɿɬь ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɡ ɪɿɡɧɢɦɢ ɧɚɡɜɚɦɢ, ɡɚɛɟɡɩɟɱɢɜɲɢ 
ɪɿɡɧɢɣ ɡɚɯɢɫɬ ɡɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɤɨɦɚɧɞɢ Ɏɚɣɥ  ȼɿɞɨɦɨɫɬɿ  
Ɂɚɯɢɫɬ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ: 
ɚ) Ɏɨɪɦɚ1.docx, ɹɤ ɨɫɬɚɬɨɱɧɢɣ ɬɚ ɩɪɢɡɧɚɱɟɧɢɣ ɞɥɹ 
ɱɢɬɚɧɧɹ. 
ɛ) Ɏɨɪɦɚ2.docx, ɡ ɩɚɪɨɥɟɦ ɞɥɹ ɜɿɞɤɪɢɬɬɹ. 
ɜ) Ɏɨɪɦɚ3.docx, ɡ ɨɛɦɟɠɟɧɧɹɦ ɪɟɞɚɝɭɜɚɧɧɹ ɿ ɞɨɡɜɨɥɨɦ 















ɝ) Ɏɨɪɦɚ4.docx, ɡ ɨɛɦɟɠɟɧɧɹɦ ɪɟɞɚɝɭɜɚɧɧɹ ɿ ɞɨɡɜɨɥɨɦ 
ɥɢɲɟ ɱɢɬɚɧɧɹ. ȼɢɞɿɥɿɬь ɮɪɚɝɦɟɧɬ ɬɟɤɫɬɭ ɉІɉ ɿ ɡɚɞɚɣɬɟ 
ɞɨɡɜɿɥ ɞɥɹ ɪɟɞɚɝɭɜɚɧɧɹ. ɍɜɿɦɤɧɿɬь ɡɚɯɢɫɬ ɡ ɩɚɪɨɥɟɦ ɞɥɹ 
ɪɟɞɚɝɭɜɚɧɧɹ. 
11. ɉɟɪɟɜɿɪɬɟ ɪɟɡɭɥьɬɚɬɢ ɜɢɤɨɧɚɧɧɹ. əɤ ɫɩɪɚɰьɨɜɭє 
ɜɫɬɚɧɨɜɥɟɧɢɣ ɡɚɯɢɫɬ? 
12. Ɂɛɟɪɟɠɿɬь ɞɨɤɭɦɟɧɬ Ɏɨɪɦɚ3.docx ɹɤ ɲɚɛɥɨɧ. 
13. ɋɬɜɨɪɿɬь ɧɚ ɨɫɧɨɜɿ ɞɚɧɨɝɨ ɲɚɛɥɨɧɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬ. 
ɉɟɪɟɤɨɧɚɣɬɟɫь, ɱɢ ɦɨɠɧɚ ɜɜɨɞɢɬɢ ɞɚɧɿ ɭ ɩɨɥɹ ɮɨɪɦ, ɱɢ ɦɨɠɧɚ 
ɤɨɪɢɝɭɜɚɬɢ ɿɧɲɢɣ ɬɟɤɫɬ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ. 
14. Ɂɚɜɟɪɲɿɬь ɪɨɛɨɬɭ. 
Кɨɧɬɪɨɥьɧі ɡɚɩɢɬɚɧɧя: 
1) əɤ ɜɿɞɨɛɪɚɡɢɬɢ ɧɚ ɫɬɪɿɱɰɿ ɜɤɥɚɞɤɭ Ɋɨɡɪɨɛɧɢɤ? 
2) əɤɿ ɿɫɧɭɸɬь ɟɥɟɦɟɧɬɢ ɤɟɪɭɜɚɧɧɹ? 
3) əɤ ɡɦɿɧɢɬɢ ɩɨɹɫɧɟɧɧɹ ɞɥɹ ɤɨɪɢɫɬɭɜɚɱɚ ɜ ɟɥɟɦɟɧɬɿ 
ɤɟɪɭɜɚɧɧɹ? 
4) ɑɢ ɦɨɠɧɚ ɪɟɞɚɝɭɜɚɬɢ ɨɫɬɚɬɨɱɧɢɣ ɞɨɤɭɦɟɧɬ? 
5) əɤ ɡɚɞɚɬɢ ɨɛɦɟɠɟɧɧɹ ɪɟɞɚɝɭɜɚɧɧɹ? 
6) əɤɿ є ɬɢɩɢ ɨɛɦɟɠɟɧь ɞɥɹ ɪɟɞɚɝɭɜɚɧɧɹ? 
7) əɤ ɞɨɡɜɨɥɢɬɢ ɤɨɪɢɫɬɭɜɚɱɚɦ ɪɟɞɚɝɭɜɚɬɢ ɜɢɛɪɚɧɭ 
ɱɚɫɬɢɧɭ ɬɟɤɫɬɭ? 
8) əɤ ɡɚɞɚɬɢ ɞɨɡɜɿɥ ɞɥɹ ɪɟɞɚɝɭɜɚɧɧɹ ɱɚɫɬɢɧ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ? 
9) ɑɢ ɦɨɠɧɚ ɡɛɟɪɟɝɬɢ ɡɚɯɢɳɟɧɢɣ ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɩɿɞ ɿɧɲɢɦ 
ɿɦ’ɹɦ? 
10) əɤ ɡɧɹɬɢ ɡɚɯɢɫɬ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ? 
11) ɏɬɨ ɦɨɠɟ ɡɧɹɬɢ ɡɚɯɢɫɬ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ? 
Ʌɚɛɨɪɚɬɨɪɧɚ ɪɨɛɨɬɚ № 5 
Ɍɟɦɚ: Microsoft Word. ɉɨɫɢɥɚɧɧɹ ɭ ɫɤɥɚɞɧɢɯ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɯ. 
Ɂɥɢɬɬɹ ɞɨɤɭɦɟɧɬɿɜ. 
Зɚɜɞɚɧɧя ɞɨ ɜɢɤɨɧɚɧɧя: 
1. ȼɿɞɤɪɢɣɬɟ ɩɪɨɝɪɚɦɭ Microsoft Word. 
2. ȼɿɞɤɪɢɣɬɟ ɞɨɤɭɦɟɧɬ, ɫɬɜɨɪɟɧɢɣ ɩɿɞ ɱɚɫ ɥɚɛɨɪɚɬɨɪɧɨʀ 















3. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɜɢɧɨɫɤɭ ɞɥɹ ɫɥɨɜɨɫɩɨɥɭɱɟɧɧɹ Microsoft Word – 
Вɟɪɫɿɹ 2016. 
4. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɳɟ ɞɟɤɿɥьɤɚ ɜɢɧɨɫɨɤ ɧɚ ɫɜɿɣ ɪɨɡɫɭɞ. 
5. ɇɚɩɢɲɿɬь ɨɡɧɚɱɟɧɧɹ ɫɩɢɫɤɿɜ, ɚɜɬɨɬɟɤɫɬɭ, ɟɤɫɩɪɟɫ-
ɛɥɨɤɭ, ɤɨɥɨɧɨɤ, ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥɿɜ ɭ ɜɿɞɩɨɜɿɞɧɢɯ ɡɚɜɞɚɧɧɹɯ. Ɂɚɞɚɣɬɟ 
ɞɥɹ ɧɢɯ ɟɥɟɦɟɧɬɢ ɩɨɤɚɠɱɢɤɚ. 
6. Ɂɧɚɣɞɿɬь ɫɥɨɜɨɫɩɨɥɭɱɟɧɧɹ: ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ ɫɢɦɜɨɥɿɜ, 
ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ ɚɛɡɚɰɿɜ, ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ ɫɬɨɪɿɧɤɢ. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɞɥɹ 
ɧɢɯ ɟɥɟɦɟɧɬɢ ɩɨɤɚɠɱɢɤɚ 2 ɪɿɜɧɹ (ɞɨɞɚɬɤɨɜɢɣ), ɨɛ’єɞɧɚɜɲɢ ɭ 
ɝɪɭɩɭ Ɏɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ (ɨɫɧɨɜɧɢɣ). 
7. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɟɥɟɦɟɧɬ ɩɨɤɚɠɱɢɤɚ ɡ ɩɟɪɟɯɪɟɫɧɢɦ ɩɨɫɢɥɚɧɧɹɦ 
ɧɚ ɡɪɚɡɨɤ Microsoft Word. Дɢɜ. Microsoft Office. 
8. ɋɬɜɨɪɿɬь ɩɨɤɚɠɱɢɤ ɬɟɪɦɿɧɿɜ. 
9. Ɂɛɟɪɟɠɿɬь ɪɟɡɭɥьɬɚɬɢ ɪɨɛɨɬɢ. 
10. ɋɬɜɨɪɿɬь ɧɨɜɢɣ ɞɨɤɭɦɟɧɬ Ʉɨɧɬɚɤɬɢ ɧɚ ɡɪɚɡɨɤ 
№ ɉɪɿɡɜɢɳɟ ɬɚ ɿɧɿɰɿɚɥɢ Ƚɪɭɩɚ 
ɇɚɜɱɚɥьɧɨ-ɧɚɭɤɨɜɢɣ 
ɿɧɫɬɢɬɭɬ 
1. ɉɟɬɪɟɧɤɨ І. ɉ. ȾІȾ-31 ȿɆ 
2. ɋɢɞɨɪɟɧɤɨ Ƚ. ȼ. ȾІȾ-31 ȿɆ 
3. Іɜɚɧɱɭɤ Ɉ. Ɋ. ɉɆ-21 ȺɄɈɌ 
11. Ɂɛɟɪɟɠɿɬь ɣɨɝɨ. 
12. ɋɬɜɨɪɿɬь ɧɨɜɢɣ ɞɨɤɭɦɟɧɬ Ɂɚɩɪɨɲɟɧɧɹ ɧɚ ɡɪɚɡɨɤ 
Зɚɩɪɨɲɟɧɧя 
ɒɚɧɨɜɧɢɣ (ɚ)      , 
ɫɬɭɞɟɧɬ(ɤɚ) ɝɪɭɩɢ     ɇɇІ     . 
ɉɪɨɫɢɦɨ ȼɚɫ ɜɡɹɬɢ ɭɱɚɫɬь ɭ ɤɨɧɮɟɪɟɧɰɿʀ, ɹɤɚ ɜɿɞɛɭɞɟɬьɫɹ 
10 ɠɨɜɬɧɹ 2018 ɪɨɤɭ ɨ 14.00 ɜ ɚɭɞ. 144 ɩɟɪɲɨɝɨ ɤɨɪɩɭɫɭ 
ɇɍȼȽɉ. 
Ɂ ɩɨɜɚɝɨɸ ɨɪɝɤɨɦɿɬɟɬ 
13. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɨɮɨɪɦɥɟɧɧɹ ɞɥɹ ɡɚɩɪɨɲɟɧɧɹ. 
14. ɋɬɜɨɪɿɬь ɧɨɜɢɣ ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɡɥɢɬɬɹ, ɳɨ ɦɿɫɬɢɬь 
ɡɚɩɪɨɲɟɧɧɹ ɞɥɹ ɤɨɠɧɨɝɨ ɫɬɭɞɟɧɬɚ. 
















1) Ⱦɚɣɬɟ ɨɡɧɚɱɟɧɧɹ ɜɢɧɨɫɰɿ? 
2) əɤ ɩɨɡɧɚɱɚɸɬьɫɹ ɜɢɧɨɫɤɢ ɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɿ? 
3) Ⱦɟ ɪɨɡɦɿɳɭɸɬьɫɹ ɜɢɧɨɫɤɢ? 
4) əɤ ɫɬɜɨɪɢɬɢ ɩɨɤɚɠɱɢɤ? 
5) əɤɿ ɦɨɠɭɬь ɛɭɬɢ ɟɥɟɦɟɧɬɢ ɩɨɤɚɠɱɢɤɚ? 
6) əɤ ɨɧɨɜɢɬɢ ɩɨɤɚɠɱɢɤ? 
7) əɤ ɫɬɜɨɪɢɬɢ ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɡɥɢɬɬɹ? 
8) ɓɨ ɧɟɨɛɯɿɞɧɨ ɞɥɹ ɫɬɜɨɪɟɧɧɹ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ ɡɥɢɬɬɹ? 
9) Ⱦɥɹ ɱɨɝɨ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɬьɫɹ ɞɨɤɭɦɟɧɬɢ ɡɥɢɬɬɹ? 
Ʌɚɛɨɪɚɬɨɪɧɚ ɪɨɛɨɬɚ № 6 
Ɍɟɦɚ: Microsoft Word. ɉɟɪɟɜɿɪɤɚ ɨɪɮɨɝɪɚɮɿʀ. Ɋɟɰɟɧɡɭɜɚɧɧɹ 
ɞɨɤɭɦɟɧɬɿɜ. 
Зɚɜɞɚɧɧя ɞɨ ɜɢɤɨɧɚɧɧя: 
1. ȼɿɞɤɪɢɣɬɟ ɞɨɤɭɦɟɧɬ Microsoft Word, ɩɪɢɡɧɚɱɟɧɢɣ ɞɥɹ 
ɩɟɪɟɜɿɪɤɢ. 
2. Ɉɡɧɚɣɨɦɬɟɫь ɿɡ ɧɚɥɚɲɬɭɜɚɧɧɹɦɢ ɩɟɪɟɜɿɪɤɢ ɩɪɚɜɨɩɢɫɭ 
ɡɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɤɨɦɚɧɞɢ Ɏɚɣɥ  ɉɚɪɚɦɟɬɪɢ  ɉɪɚɜɨɩɢɫ. 
3. ȼɢɞɿɥɿɬь ɭɜɟɫь ɬɟɤɫɬ, ɩɨɡɧɚɱɬɟ ɦɨɜɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ ɡɚ 
ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɤɨɦɚɧɞɢ ɜɤɥɚɞɤɢ Ɋɟɰɟɧɡɭɜɚɧɧɹ  ɝɪɭɩɚ Ɇɨɜɚ  
Ɇɨɜɚ. 
4. ɉɟɪɟɜɿɪɬɟ ɨɪɮɨɝɪɚɮɿɸ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ ɤɨɦɚɧɞɨɸ ɜɤɥɚɞɤɢ 
Ɋɟɰɟɧɡɭɜɚɧɧɹ  ɝɪɭɩɚ ɉɪɚɜɨɩɢɫ  ɉɪɚɜɨɩɢɫ ɿ ɝɪɚɦɚɬɢɤɚ. 
5. Ɉɡɧɚɣɨɦɬɟɫь ɡ ɬɟɡɚɭɪɭɫɨɦ. Ɂɧɚɣɞɿɬь ɞɥɹ ɞɟɤɿɥьɤɨɯ ɫɥɿɜ 
ɫɢɧɨɧɿɦɢ, əɤɚ ɳɟ ɿɧɮɨɪɦɚɰɿɹ, ɤɪɿɦ ɫɢɧɨɧɿɦɿɜ, ɦɨɠɟ 
ɜɿɞɨɛɪɚɠɚɬɢɫь? 
6. ɉɪɨɚɧɚɥɿɡɭɣɬɟ ɫɬɚɬɢɫɬɢɤɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ. 
7. Ⱦɨɞɚɣɬɟ ɞɨ ɜɢɞɿɥɟɧɨɝɨ ɬɟɤɫɬɭ ɩɪɢɦɿɬɤɭ. 
8. ɍɜɿɦɤɧɿɬь ɪɟɠɢɦ ɜɢɩɪɚɜɥɟɧь ɡɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɤɨɦɚɧɞɢ 
ɜɤɥɚɞɤɢ Ɋɟɰɟɧɡɭɜɚɧɧɹ  ɝɪɭɩɚ ȼɿɞɫɬɟɠɟɧɧɹ  ȼɢɩɪɚɜɥɟɧɧɹ. 
9. ȼɿɞɮɨɪɦɚɬɭɣɬɟ ɱɚɫɬɢɧɭ ɬɟɤɫɬɭ, ɡɚɞɚɜɲɢ ɿɧɲɢɣ ɤɨɥɿɪ, 
ɲɪɢɮɬ, ɨɤɪɟɫɥɟɧɧɹ. 
















11. Ɋɨɡɝɥɹɧьɬɟ ɪɿɡɧɿ ɪɟɠɢɦɢ ɪɨɛɨɬɢ ɡ ɜɢɩɪɚɜɥɟɧɧɹɦɢ, 
ɜɢɤɨɧɭɸɱɢ ɤɨɦɚɧɞɢ ɜɤɥɚɞɤɢ Ɋɟɰɟɧɡɭɜɚɧɧɹ  ɝɪɭɩɚ 
ȼɿɞɫɬɟɠɟɧɧɹ  ɉɨɤɚɡɚɬɢ ɜɢɧɨɫɤɢ  ȼɢɧɨɫɤɢ. 
12. Ɉɩɪɚɰɸɣɬɟ ɤɨɦɚɧɞɢ ɝɪɭɩɢ ȼɿɞɫɬɟɠɟɧɧɹ.  
13. Ɂɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɤɨɦɚɧɞɢ ɜɤɥɚɞɤɢ Ɋɟɰɟɧɡɭɜɚɧɧɹ  
ɝɪɭɩɚ Ɂɦɿɧɢ  ɉɪɢɣɧɹɬɢ ɚɛɨ ȼɿɞɯɢɥɢɬɢ ɡɚɮɿɤɫɭɣɬɟ ɡɦɿɧɢ ɭ 
ɞɨɤɭɦɟɧɬɿ. 
14.  Ɂɚɜɟɪɲɿɬь ɪɨɛɨɬɭ. 
Кɨɧɬɪɨɥьɧі ɡɚɩɢɬɚɧɧя: 
1) əɤ ɡɚɞɚɬɢ ɚɜɬɨɦɚɬɢɱɧɭ ɩɟɪɟɜɿɪɤɭ ɨɪɮɨɝɪɚɮɿʀ ɿ 
ɝɪɚɦɚɬɢɤɢ? 
2) əɤ ɜɢɞɿɥɹɸɬьɫɹ ɫɥɨɜɚ ɡ ɩɨɦɢɥɤɚɦɢ ɭ ɬɟɤɫɬɿ ɩɿɞ ɱɚɫ 
ɚɜɬɨɦɚɬɢɱɧɨʀ ɩɟɪɟɜɿɪɤɢ ɨɪɮɨɝɪɚɮɿʀ? 
3) əɤɢɦ ɱɢɧɨɦ ɜɿɞɨɛɪɚɠɚɸɬьɫɹ ɝɪɚɦɚɬɢɱɧɿ ɩɨɦɢɥɤɢ? 
4) ɓɨ ɬɚɤɟ ɬɟɡɚɭɪɭɫ? 
5) əɤɭ ɿɧɮɨɪɦɚɰɿɸ ɜɿɞɨɛɪɚɠɚє ɫɬɚɬɢɫɬɢɤɚ? 
6) əɤ ɞɨɞɚɬɢ ɩɪɢɦɿɬɤɭ ɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬ? 
7) Ⱦɥɹ ɱɨɝɨ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɬьɫɹ ɩɪɢɦɿɬɤɢ? 
8) əɤ ɩɪɚɜɢɥьɧɨ ɡɚɞɚɬɢ ɪɟɰɟɧɡɭɜɚɧɧɹ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ? 
9) əɤ ɜɿɞɨɛɪɚɠɚɸɬьɫɹ ɞɨɞɚɧɢɣ ɿ ɜɢɞɚɥɟɧɢɣ ɬɟɤɫɬ, 
ɮɨɪɦɚɬɭɜɚɧɧɹ ɩɿɞ ɱɚɫ ɪɟɰɟɧɡɭɜɚɧɧɹ? 
10) ɓɨ ɬɚɤɟ ɜɢɧɨɫɤɚ? 
11) əɤ ɩɪɢɣɧɹɬɢ ɡɦɿɧɢ ɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɿ? 
12) əɤ ɡɚɞɚɬɢ ɡɚɯɢɫɬ ɡ ɮɿɤɫɭɜɚɧɧɹɦ ɜɢɩɪɚɜɥɟɧь? 
Ʌɚɛɨɪɚɬɨɪɧɚ ɪɨɛɨɬɚ № 7 
Ɍɟɦɚ: ɉɥɚɧɭɜɚɧɧɹ ɪɨɛɨɱɨɝɨ ɞɧɹ ɡ ɜɢɤɨɪɢɫɬɚɧɧɹɦ Google 
ɤɚɥɟɧɞɚɪɹ. 
Зɚɜɞɚɧɧя ɞɨ ɜɢɤɨɧɚɧɧя: 
1. Ɂɚɜɚɧɬɚɠɬɟ Web-ɫɬɨɪɿɧɤɭ Google. 
2. ɉɟɪɟɝɥɹɧьɬɟ ɫɜɿɣ ɨɛɥɿɤɨɜɢɣ ɡɚɩɢɫ. 
3. ɉɟɪɟɝɥɹɧьɬɟ ɧɚɥɚɲɬɭɜɚɧɧɹ ɨɛɥɿɤɨɜɨɝɨ ɡɚɩɢɫɭ ɿ 
ɟɥɟɤɬɪɨɧɧɨʀ ɩɨɲɬɢ. 
4. Ɂ Google ɞɨɞɚɬɤɿɜ ɜɢɛɟɪɿɬь Ʉɚɥɟɧɞɚɪ. ɉɟɪɟɝɥɹɧьɬɟ 















ɜɿɞɨɛɪɚɠɟɧɧɹ ɫɜɹɬ ɜ ɍɤɪɚʀɧɿ ɿ ɞɧɿ ɧɚɪɨɞɠɟɧь. Ɂɚɞɚɣɬɟ 
ɜɿɞɨɛɪɚɠɟɧɧɹ ɱɚɫɭ ɭ ɜɢɝɥɹɞɿ 24-ɝɨɞɢɧɧɨɝɨ ɮɨɪɦɚɬɭ. 
5. Ɂɚɩɥɚɧɭɣɬɟ ɧɚ ɧɚɫɬɭɩɧɢɣ ɞɟɧь ɡɭɫɬɪɿɱ ɡ ɤɭɪɚɬɨɪɨɦ. 
Ɂɚɡɧɚɱɬɟ ɬɟɦɭ: ɍɫɩɿɲɧɿɫɬь ɝɪɭɩɢ ɿ ɦɿɫɰɟ ɡɭɫɬɪɿɱɿ, ɚ ɬɚɤɨɠ 
ɩɨɱɚɬɨɤ ɿ ɤɿɧɟɰь. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɩɨɩɟɪɟɞɠɟɧɧɹ ɡɚ 30 ɯɜ. ɞɨ ɡɭɫɬɪɿɱɿ. ɍ 
ɪɨɛɨɱɨɦɭ ɩɨɥɿ ɩɿɞɝɨɬɭɣɬɟ ɡɜɿɬ ɩɪɨ ɫɜɨɸ ɭɫɩɿɲɧɿɫɬь. Ɂɚɩɪɨɫɿɬь 
ɨɞɧɨɝɪɭɩɧɢɤɿɜ, ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɱɢ ɟɥɟɤɬɪɨɧɧɭ ɩɨɲɬɭ. 
6. Ɂɚɩɥɚɧɭɣɬɟ ɤɨɠɧɨɝɨ ɩɨɧɟɞɿɥɤɚ ɫɬɚɪɨɫɬɚɬ. Ɂɚɡɧɚɱɬɟ 
ɬɟɦɭ: Ⱦɨɩɨɜɿɞь ɫɬɚɪɨɫɬ ɝɪɭɩ ɿ ɦɿɫɰɟ ɡɭɫɬɪɿɱɿ, ɚ ɬɚɤɨɠ ɩɨɱɚɬɨɤ ɿ 
ɤɿɧɟɰь. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɰɢɤɥɿɱɧɿɫɬь ɡɛɨɪɿɜ. 
7. Ɂɚɩɥɚɧɭɣɬɟ ɩɿɞɝɨɬɨɜɤɭ ɿ ɜɢɤɨɧɚɧɧɹ ɤɭɪɫɨɜɨʀ ɪɨɛɨɬɢ ɭ 
ɜɢɝɥɹɞɿ ɡɚɜɞɚɧɧɹ. 
8. ɋɬɜɨɪɿɬь ɧɨɬɚɬɤɭ ɩɪɨ ɧɟɨɛɯɿɞɧɿɫɬь ɩɿɞɝɨɬɨɜɤɢ ɞɨ 
ɬɟɫɬɿɜ. 
9. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɧɚɝɚɞɭɜɚɧɧɹ ɩɪɨ ɜɿɞɜɿɞɭɜɚɧɧɹ ɛɿɛɥɿɨɬɟɤɢ. 
10. ȼɢɛɟɪɿɬь ɞɨɞɚɬɨɤ Ʉɨɧɬɚɤɬɢ. ɋɬɜɨɪɿɬь ɞɟɤɿɥьɤɚ 
ɡɚɩɢɫɿɜ ɩɪɨ ɫɜɨʀɯ ɨɞɧɨɝɪɭɩɧɢɤɿɜ. 
11. ɋɬɜɨɪɿɬь ɦɿɬɤɭ ȾІȾ-31. Ɉɛ’єɞɧɚɣɬɟ ɡɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ 
ɦɿɬɤɢ ɤɨɧɬɚɤɬɢ ɫɜɨʀɯ ɨɞɧɨɝɪɭɩɧɢɤɿɜ. ɇɚɩɢɲɿɬь ɥɢɫɬ, 
ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɱɢ ɞɨɞɚɬɨɤ ɉɨɲɬɚ. ɍ ɩɨɥɿ Ʉɨɦɭ ɜɤɚɠɿɬь ɧɚɡɜɭ 
ɦɿɬɤɢ. 
12. ɉɟɪɟɝɥɹɧьɬɟ ɞɨɞɚɬɨɤ Ƚɪɭɩɢ. 
13. Ɂɚɜɟɪɲɿɬь ɪɨɛɨɬɭ. 
Кɨɧɬɪɨɥьɧі ɡɚɩɢɬɚɧɧя: 
1) ɓɨ ɬɚɤɟ ɨɛɥɿɤɨɜɢɣ ɡɚɩɢɫ? 
2) əɤɿ ɩɟɪɟɝɥɹɞɢ ɤɚɥɟɧɞɚɪɹ ɿɫɧɭɸɬь? 
3) əɤɿ ɞɚɧɿ ɦɨɠɧɚ ɡɚɞɚɜɚɬɢ ɭ ɤɚɥɟɧɞɚɪɿ? 
4) əɤ ɫɬɜɨɪɢɬɢ ɩɨɞɿɸ? 
5) əɤ ɡɚɞɚɬɢ ɰɢɤɥɿɱɧɿɫɬь ɩɨɞɿʀ? 
6) əɤ ɡɚɩɪɨɫɢɬɢ ɭɱɚɫɧɢɤɿɜ ɧɚ ɩɨɞɿɸ? 
7) əɤ ɡɚɞɚɬɢ ɡɚɜɞɚɧɧɹ? 
8) Ⱦɥɹ ɱɨɝɨ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɬьɫɹ ɧɨɬɚɬɤɢ? 
9) əɤ ɡɚɞɚɬɢ ɧɚɝɚɞɭɜɚɧɧɹ? 
10) ɓɨ ɬɚɤɟ ɤɨɧɬɚɤɬɢ? 
11) əɤɭ ɿɧɮɨɪɦɚɰɿɸ ɦɨɠɧɚ ɡɚɞɚɬɢ ɭ ɤɨɧɬɚɤɬɚɯ? 
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Ɍɟɦɚ: Ⱦɨɤɭɦɟɧɬɢ Google. 
Зɚɜɞɚɧɧя ɞɨ ɜɢɤɨɧɚɧɧя: 
1. Ɂɚɜɚɧɬɚɠɬɟ Web-ɫɬɨɪɿɧɤɭ Google. 
2. ȼɢɛɟɪɿɬь ɞɨɞɚɬɨɤ Ⱦɨɤɭɦɟɧɬɢ. 
3. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɿɦ’ɹ Ɂɚɜɞɚɧɧɹ ɞɥɹ ɧɨɜɨɝɨ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ. 
4. ɋɬɜɨɪɿɬь ɬɚɛɥɢɰɸ Зɚɜɞɚɧɧɹ ɝɪɭɩɢ ДІД -31, ɳɨ ɦɿɫɬɢɬь 
ɩɨɥɹ №, ɉɪɿɡɜɢɳɟ ɬɚ ɿɦ’ɹ, Зɚɜɞɚɧɧɹ, Ɍɟɪɦɿɧ ɜɢɤɨɧɚɧɧɹ. 
Ɂɚɩɨɜɧɿɬь ɩɨɥɹ №, ɉɪɿɡɜɢɳɟ ɬɚ ɿɦ’ɹ. ȼɜɟɞɿɬь ɿɧɮɨɪɦɚɰɿɸ ɩɪɨ 
ɞɜɨɯ ɫɩɿɜɝɪɭɩɧɢɤɿɜ, ɹɤɿ ɫɢɞɹɬь ɩɪɚɜɨɪɭɱ ɿ ɥɿɜɨɪɭɱ, (ɡɚɦɿɫɬь ɩɨɥɿɜ 
Зɚɜɞɚɧɧɹ, Ɍɟɪɦɿɧ ɜɢɤɨɧɚɧɧɹ ɦɨɠɧɚ ɡɚɞɚɬɢ ɿɧɲɿ ɩɨɥɹ, ɧɚɩɪɢɤɥɚɞ, 
ɞɟɧь ɧɚɪɨɞɠɟɧɧɹ, ɯɨɛɿ, ɩɨɛɚɠɚɧɧɹ ɬɚ ɿɧɲɿ ɧɚ ɫɜɿɣ ɪɨɡɫɭɞ). 
5. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɞɥɹ ɧɢɯ ɞɨɫɬɭɩ ɞɨ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ ɿ ɞɨɡɜɿɥ ɧɚ 
ɪɟɞɚɝɭɜɚɧɧɹ. 
6. ɋɩɨɜɿɫɬɿɬь ɫɩɿɜɝɪɭɩɧɢɤɿɜ ɟɥɟɤɬɪɨɧɧɢɦ ɥɢɫɬɨɦ ɡ 
ɩɪɨɯɚɧɧɹɦ ɡɚɩɨɜɧɢɬɢ ɞɚɧɢɣ ɞɨɤɭɦɟɧɬ. 
7. ɉɟɪɟɜɿɪɬɟ ɫɜɨɸ ɟɥɟɤɬɪɨɧɧɭ ɩɨɲɬɭ ɿ ɞɨɤɭɦɟɧɬɢ, ɹɤɿ є 
ɜɿɞɤɪɢɬɢɦɢ ɞɥɹ ɜɚɫ ɧɚ Google ɞɢɫɤɭ. Ɂɚɩɨɜɧɿɬь ɞɚɧɿ ɞɨɤɭɦɟɧɬɢ. 
8. ɉɟɪɟɜɿɪɬɟ ɡɚɩɨɜɧɟɧɧɹ ɫɜɨɝɨ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ. 
9. ȼɿɞɤɪɢɣɬɟ ɭ ɞɨɞɚɬɤɭ Ⱦɨɤɭɦɟɧɬɢ ɡɚɞɚɧɢɣ ɬɟɤɫɬɨɜɢɣ 
ɞɨɤɭɦɟɧɬ.  
10. ȼɢɤɨɧɚɣɬɟ ɩɟɪɟɜɿɪɤɭ ɨɪɮɨɝɪɚɮɿʀ. 
11. ɉɟɪɟɜɿɪɬɟ ɞɚɧɢɣ ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɡɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɞɨɩɨɜɧɟɧɧɹ 
OnlineCorrector. 
12. ɋɬɜɨɪɿɬь ɮɨɪɦɭ Ɍɟɫɬ_ɉɪɿɡɜɢɳɟ (ɡɚɞɚɜɲɢ ɫɜɨє 
ɩɪɿɡɜɢɳɟ) ɧɚ ɬɟɦɭ Google ɞɨɞɚɬɤɢ. 
13. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɦɨɠɥɢɜɿɫɬь ɞɥɹ ɜɜɟɞɟɧɧɹ ɩɪɿɡɜɢɳɚ ɿ ɞɚɬɢ 
ɡɚɩɨɜɧɟɧɧɹ. 
14. Ɂɚɞɚɣɬɟ 5 ɬɟɫɬɨɜɢɯ ɩɢɬɚɧь ɪɿɡɧɨɝɨ ɬɢɩɭ ɡ 5 
ɜɿɞɩɨɜɿɞɹɦɢ ɞɨ ɤɨɠɧɨɝɨ.  
15. Ɂɚɞɚɣɬɟ ɨɰɿɧɸɜɚɧɧɹ ɬɟɫɬɭ ɬɚ ɿɧɲɿ ɧɟɨɛɯɿɞɧɿ 
ɧɚɥɚɲɬɭɜɚɧɧɹ. 
16. Ɂɚɩɪɨɫɿɬь ɩɪɨɣɬɢ ɬɟɫɬɭɜɚɧɧɹ ɫɜɨɝɨ ɫɩɿɜɝɪɭɩɧɢɤɚ ɡɚ 
ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɤɧɨɩɤɢ ɇɚɞɿɫɥɚɬɢ. 















18. ɉɟɪɟɲɥɿɬь ɮɚɣɥ ɮɨɪɦɢ ɜɢɤɥɚɞɚɱɭ ɧɚ ɤɨɪɩɨɪɚɬɢɜɧɭ 
ɩɨɲɬɭ ɞɥɹ ɩɟɪɟɜɿɪɤɢ. 
19. Ɂɚɜɟɪɲɿɬь ɪɨɛɨɬɭ. 
Кɨɧɬɪɨɥьɧі ɡɚɩɢɬɚɧɧя: 
1) əɤɿ ɞɨɤɭɦɟɧɬɢ Google ɜɢ ɡɧɚєɬɟ? 
2) Ⱦɟ ɦɨɠɧɚ ɡɛɟɪɿɝɚɬɢ ɞɨɤɭɦɟɧɬɢ Google? 
3) ɓɨ ɬɚɤɟ Google ɞɢɫɤ? 
4) əɤɿ ɪɨɡɲɢɪɟɧɧɹ ɦɚɸɬь ɞɨɤɭɦɟɧɬɢ Google? 
5) əɤ ɡɚɞɚɬɢ ɞɨɫɬɭɩ ɞɨ ɞɨɤɭɦɟɧɬɿɜ Google ɞɥɹ ɿɧɲɢɯ 
ɤɨɪɢɫɬɭɜɚɱɿɜ? 
6) əɤɿ є ɜɢɞɢ ɞɨɫɬɭɩɭ? 
7) əɤ ɫɬɜɨɪɢɬɢ ɮɨɪɦɭ Google? 
8) Ⱦɥɹ ɱɨɝɨ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɬьɫɹ ɮɨɪɦɢ Google? 
9) əɤɿ ɬɢɩɢ ɩɢɬɚɧь ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɬьɫɹ ɭ ɮɨɪɦɚɯ? 
10) əɤɢɦ ɱɢɧɨɦ ɦɨɠɧɚ ɡɛɟɪɿɝɚɬɢ ɪɟɡɭɥьɬɚɬɢ ɬɟɫɬɭɜɚɧɧɹ? 
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Ɍɟɦɚ: Online ɫɟɪɜɿɫɢ ɞɥɹ ɜɢɤɨɪɢɫɬɚɧɧɹ ɭ ɩɪɨɮɟɫɿɣɧɿɣ 
ɞɿɹɥьɧɨɫɬɿ. 
Зɚɜɞɚɧɧя ɞɨ ɜɢɤɨɧɚɧɧя: 
1. Ɂɚɜɚɧɬɚɠɬɟ ɛɪɚɭɡɟɪ Chrome. 
2. ȼɿɞɤɪɢɣɬɟ ɜɟɛ-ɪɟɫɭɪɫ ɞɥɹ ɪɨɛɨɬɢ ɡ pdf-ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɦɢ ɡɚ 
ɩɨɫɢɥɚɧɧɹɦ https://www.pdf24.org/ . 
3. Ɉɡɧɚɣɨɦɬɟɫь ɿɡ ɦɨɠɥɢɜɨɫɬɹɦɢ ɞɚɧɨɝɨ ɜɟɛ-ɪɟɫɭɪɫɭ. 
4. Ɂɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ PDF24 Ʉɨɧɜɟɪɬɟɪɚ ɫɬɜɨɪɿɬь pdf-
ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɧɚ ɨɫɧɨɜɿ ɨɞɧɿєʀ ɿɡ ɫɜɨʀɯ ɥɚɛɨɪɚɬɨɪɧɢɯ ɪɨɛɿɬ. 
5. Ɂɦɿɧɿɬь ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɡɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ PDF24 Tools, 
ɜɢɤɨɧɚɜɲɢ ɞɿʀ ɞɨɞɚɜɚɧɧɹ ɫɬɨɪɿɧɨɤ, ɜɢɞɚɥɟɧɧɹ, ɩɨɜɟɪɬɚɧɧɹ, 
ɞɨɞɚɜɚɧɧɹ ɜɨɞɹɧɨɝɨ ɡɧɚɤɭ. 
6. ȼɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɱɢ PDF24 Tools ɡɚɞɚɣɬɟ ɡɚɯɢɫɬ ɿɡ 
ɩɚɪɨɥɟɦ. Ɂɦɿɧɿɬь ɩɪɚɜɚ ɞɨɫɬɭɩɭ, ɡɚɛɨɪɨɧɢɜɲɢ ɤɨɩɿɸɜɚɧɧɹ 
ɬɟɤɫɬɭ. 
7. Ʉɨɧɜɟɪɬɭɣɬɟ pdf-ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɭ ɡɨɛɪɚɠɟɧɧɹ ɿ ɫɬɜɨɪɿɬь 















8. Ɂɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɩɨɲɭɤɨɜɨʀ ɫɢɫɬɟɦɢ Google ɜɢɤɨɧɚɣɬɟ 
ɩɨɲɭɤ ɩɟɪɟɤɥɚɞɚɱɿɜ ɿ ɫɥɨɜɧɢɤɿɜ. Ɂɪɨɛɿɬь ɩɨɪɿɜɧɹɥьɧɢɣ ɚɧɚɥɿɡ.  
Кɨɧɬɪɨɥьɧі ɡɚɩɢɬɚɧɧя: 
1) Ⱦɥɹ ɱɨɝɨ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭєɬьɫɹ ɜɟɛ-ɪɟɫɭɪɫ PDF24? 
2) əɤ ɫɬɜɨɪɢɬɢ pdf-ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɿ ɡɚɞɚɬɢ ɣɨɝɨ ɡɚɯɢɫɬ? 
3) ɓɨ ɦɨɠɧɚ ɡɪɨɛɢɬɢ ɡɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɿɧɫɬɪɭɦɟɧɬɿɜ PDF24 
Tools? 
4) Ⱦɥɹ ɱɨɝɨ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭєɬьɫɹ PDF24 Creator? 
5) əɤɿ ɨɧɥɚɣɧ ɩɟɪɟɤɥɚɞɚɱɿ ɜɢ ɡɧɚєɬɟ? 
6) əɤɭ ɿɧɮɨɪɦɚɰɿɸ ɧɚɞɚɸɬь ɨɧɥɚɣɧ ɫɥɨɜɧɢɤɢ? 
Ʌɚɛɨɪɚɬɨɪɧɚ ɪɨɛɨɬɚ №10-11 
Ɍɟɦɚ: Microsoft Publisher. ɋɬɜɨɪɟɧɧɹ ɩɭɛɥɿɤɚɰɿɣ. 
Зɚɜɞɚɧɧя ɞɨ ɜɢɤɨɧɚɧɧя: 
1. ȼɿɞɤɪɢɣɬɟ ɩɪɨɝɪɚɦɭ Microsoft Publisher. 
2. Ɂɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ ɤɨɦɚɧɞɢ Ɏɚɣɥ  ɋɬɜɨɪɢɬɢ  ɜɤɥɚɞɤɚ 
ɋɩɟɰɿɚɥьɧɿ ɚɛɨ ȼɛɭɞɨɜɚɧɿ ɩɟɪɟɝɥɹɧьɬɟ ɬɢɩɢ ɿ ɜɢɞɢ ɧɚɹɜɧɢɯ 
ɲɚɛɥɨɧɿɜ. 
3. ɋɬɜɨɪɿɬь ɜɿɬɚɥьɧɭ ɥɢɫɬɿɜɤɭ, ɡɚɩɪɨɲɟɧɧɹ ɚɛɨ ɿɧɲɭ 
ɩɭɛɥɿɤɚɰɿɸ ɧɚ ɜɥɚɫɧɢɣ ɜɢɛɿɪ, ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɱɢ ɜɢɛɪɚɧɢɣ 
ɲɚɛɥɨɧ. 
4. ɋɬɜɨɪɿɬь ɤɚɥɟɧɞɚɪ ɧɚ ɪɿɤ ɿ ɧɚ ɩɨɬɨɱɧɢɣ ɦɿɫɹɰь. 
ȼɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɱɢ ɛɿɱɧɭ ɩɚɧɟɥь ɡɚɜɞɚɧь ɇɚɫɬɪɨɸɜɚɧɧɹ, ɡɚɞɚɣɬɟ 
ɿɧɲɭ ɤɨɥɿɪɧɭ ɫɯɟɦɭ ɿ ɿɧɬɟɪɜɚɥ ɱɚɫɭ. 
5. ɋɬɜɨɪɿɬь ɛɭɤɥɟɬ, ɳɨ ɿɧɮɨɪɦɭє ɩɪɨ 
 ɚ) ɭɧɿɜɟɪɫɢɬɟɬ; 
 ɛ) ɿɧɫɬɢɬɭɬ; 
 ɜ) ɫɩɟɰɿɚɥьɧɿɫɬь. 
ȼɢɦɨɝɢ: 
 ɚ) Ȼɭɤɥɟɬ ɦɚє ɦɿɫɬɢɬɢ ɪɿɡɧɨɬɢɩɧɿ ɟɥɟɦɟɧɬɢ: ɬɟɤɫɬɨɜɿ 
ɩɨɥɹ, ɡɚɝɨɥɨɜɤɢ, ɡɨɛɪɚɠɟɧɧɹ, ɬɚɛɥɢɰɿ, ɮɿɝɭɪɢ, ɪɚɦɤɢ, ɫɬɚɧɞɚɪɬɧɿ 
ɛɥɨɤɢ. 
 ɛ) ɡɚɞɚɣɬɟ ɟɥɟɦɟɧɬɢ, ɹɤɿ ɦɚɸɬь ɩɨɜɬɨɪɸɜɚɬɢɫь ɧɚ 
ɤɨɠɧɿɣ ɫɬɨɪɿɧɰɿ. 















 ɝ) Ⱦɥɹ ɜɢɪɿɜɧɸɜɚɧɧɹ ɟɥɟɦɟɧɬɿɜ ɜɢɤɨɪɢɫɬɚɣɬɟ ɧɚɩɪɹɦɧɿ 
ɥɿɧɿʀ. 
 ɞ) ɉɪɢ ɨɮɨɪɦɥɟɧɧɿ ɜɢɤɨɪɢɫɬɚɣɬɟ єɞɢɧɢɣ ɫɬɢɥь. 
 ɟ) ɉɟɪɟɝɥɹɧьɬɟ ɛɭɤɥɟɬ ɭ ɪɿɡɧɢɯ ɩɨɞɚɧɧɹɯ. 
 є) ɉɿɞɝɨɬɭɣɬɟ ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɞɨ ɞɪɭɤɭ. 
 ɠ) Ɂɛɟɪɟɠɿɬь ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɹɤ ɩɭɛɥɿɤɚɰɿɸ ɿ ɭ pdf-ɮɨɪɦɚɬɿ. 
6. Ɂɚɜɟɪɲɿɬь ɪɨɛɨɬɭ. 
Кɨɧɬɪɨɥьɧі ɡɚɩɢɬɚɧɧя: 
1) Ⱦɥɹ ɱɨɝɨ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭєɬьɫɹ ɩɪɨɝɪɚɦɚ Microsoft 
Publisher? 
2) əɤɿ ɩɭɛɥɿɤɚɰɿʀ ɦɨɠɧɚ ɫɬɜɨɪɢɬɢ ɡɚ ɞɨɩɨɦɨɝɨɸ 
ɫɩɟɰɿɚɥьɧɢɯ ɚɛɨ ɜɛɭɞɨɜɚɧɢɯ ɲɚɛɥɨɧɿɜ? 
3) əɤ ɡɚɞɚɬɢ ɧɟɨɛɯɿɞɧɢɣ ɿɧɬɟɪɜɚɥ ɱɚɫɭ ɞɥɹ ɤɚɥɟɧɞɚɪɹ? 
4) əɤ ɜɫɬɚɧɨɜɢɬɢ ɡɜ’ɹɡɨɤ ɦɿɠ ɬɟɤɫɬɨɜɢɦɢ ɩɨɥɹɦɢ? 
5) Ⱦɥɹ ɱɨɝɨ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɸɬьɫɹ ɧɚɩɪɹɦɧɿ? 
6) əɤɿ є ɫɬɚɧɞɚɪɬɧɿ ɛɥɨɤɢ? 
7) əɤ ɡɚɞɚɬɢ ɨɮɨɪɦɥɟɧɧɹ, ɳɨ ɩɨɜɬɨɪɸєɬьɫɹ ɧɚ ɤɨɠɧɿɣ 
ɫɬɨɪɿɧɰɿ? 
8) əɤ ɩɿɞɝɨɬɭɜɚɬɢ ɩɭɛɥɿɤɚɰɿɸ ɞɨ ɞɪɭɤɭ? 
Ʌɿɬɟɪɚɬɭɪɚ 
1. ɋɟɪɨɝɨɞɫɤɢɣ ȼ.ȼ., Ɍɢɯɨɦɢɪɨɜ Ⱥ.ɉ., ɋɭɪɢɧ Ⱦ.ɉ. 
Microsoft Office 2016 / Office 360. ɉɨɥɧɨɟ ɪɭɤɨɜɨɞɫɬɜɨ. ɇɚɭɤɚ ɢ 
ɬɟɯɧɢɤɚ, 2017. 448 ɫ. 
2. ɍɨɥɥɟɫ ȼɨɧɝ. Office 2016 ɞɥɹ ɱɚɣɧɢɤɨɜ (+ɜɢɞɟɨɤɭɪɫ). 
Ⱦɢɚɥɟɤɬɢɤɚ ȼɢɥьɹɦɫ, 2016. 448 ɫ. 
3. ɀɭɪɚɜɥɟɜ Ⱥ.ȿ. ɂɧɮɨɪɦɚɬɢɤɚ. ɉɪɚɤɬɢɤɭɦ ɜ ɫɪɟɞɟ 
Microsoft Office 2016. ɍɱɟɛɧɨɟ ɩɨɫɨɛɢɟ. Ʌɚɧь, 2018. 96 ɫ. 
4. ɐɟɧɬɪ ɞɨɜɿɞɤɢ ɿ ɧɚɜɱɚɥьɧɢɯ ɦɚɬɟɪɿɚɥɿɜ Microsoft Word: 
ɜɟɛɫɚɣɬ. URL: https://support.office.com/uk-ua/word . 
5. ɐɟɧɬɪ ɞɨɜɿɞɤɢ ɿ ɧɚɜɱɚɥьɧɢɯ ɦɚɬɟɪɿɚɥɿɜ Microsoft 
Publisher: ɜɟɛɫɚɣɬ. URL: https://support.office.com/uk-ua/publisher 
6. ɐɟɧɬɪ ɞɨɜɿɞɤɢ ɿ ɧɚɜɱɚɥьɧɢɯ ɦɚɬɟɪɿɚɥɿɜ Google: ɜɟɛɫɚɣɬ. 
URL: https://support.google.com/?hl=uk 
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